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Vietnam Can bo Tro ly QHTT VPV _Chuwong trinh Tai tro Tré

Vian phong dai dién ChildFund Australia tai Viét Nam Bén mé ta céng viéc

BAN MO TA CONG VIEC

VI TRI

Tro' ly Quan hé Tai tro - Van phong Phat trién Vung - Chuong trinh Tai tror Tré

VAI TRO

Tro ly Quan hé Taitro (QHTT) lam viéc dudi sw hwéng dan va chi dao cla Can bd Quan hé
Tai trg, thye hién cac nhiém vu lién quan té&i cac hoat dong clia mang Quan hé tTai trg trong
pham vi Chwong trinh phat trién cong ddng tai dia ban phan céng, ddng gép vao muc tiéu “thiét
lap, duy tri va phat trién t6t cac mdi quan hé tai tro chu yéu gitra tré, gia dinh tré va nha tai tro
nham dam bao hd tro tbt cong tac gay quy 6n dinh va lién tuc phat trién ctia ChildFund cho viéc
trién khai va thuc hién cac dy an phat trién tai cac vung dia ban dw an, phuc vu muc tiéu Ién
cda td chirc 1a cai thién va nang cao chat lwong cudc sbéng clia tré em tai cac xa thudc vung dw

an”.

CO CAU BAO CAO / QUAN HE CONG VIEC

Tro ly Quan hé Tai tro bao céo truc tiép cho Can bd QHTT tai VP Phat trién vung (VPV) Cao
Bang.

TRACH NHIEM

Quan hé véi doi tac
e Duy tri va phat trién mdi quan hé bén vikng voi cac dbi tac va thanh vién clia cac cap
chinh quyén dé hoan thanh t6t cac tha tuc hanh chinh va van phong lién quan dén cac
chwong trinh cua tré em va cong tdc QHTT, nham dam bao cho cac dy an cita CDP
hoat déng thuan lgi.

e Lién lac v&i cac co quan thudc linh vire tré em dé yéu cau hop tac hodc giup d& cho cac
dv an khi can thiét.

Quan hé Tai tro

e Chuan bi cho cac hoat déng tai tro tré;

- Tro giGp hau can cong tac tuyén tré vao chuong trinh theo yéu cau qui trinh QHTT néu
dwoc yéu cau; ) . ) . .

- dam bao thue hién tot cong tac chuan bj thdng tin vé xa va tré, chuyén cac thong tin vé
VP Ha Néi theo dung mau qui dinh;

- hop tac v&i can bd QHTT x& va co quan chinh quy&n cip xa dé giai quyét nhivng khé
khan phat sinh khi sy viéc xay ra;

e Duy tri thw tiv lién lac gitra tré va nha tai tro;

- Dam bao ndi dung thw cla tré va nha tai tro tuan thu theo quy dinh chung ctia chwong
trinh
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- Pam bao céng tac nhan-gtri, kiém tra va ghi chép cac thw tir lién lac dén va di duwoc
thwe hién dung theo qui dinh ctia ChildFund; theo d6i, giam sat va quan ly céng viéc
nham bao dadm thw dén va di cta VPV dwoc xt ly kip thdi, dat hiéu qua cao ciing nhw
duy tri sw phéi két hop nhip nhang véi can bd QHTT tai VP Ha Noi, bao gém kiém tra s
lwong thw nhan véi bang ké chi tiét, kiém tra ndi dung thw cla nha tai tro glvi cho tré,
lap bang, déng goi thw va dén déc thw tir tai tro véi ban QHTT & xa;

- X ly cac hinh thirc thong tin tai trg can xac minh tai VPV;

- Tro giup khac cho cac can bd trong nhém Chwong trinh Tai tro Tré khi dwoc yéu cau
trong qua trinh trién khai cac hoat ddng ndm (bao cao chuyén bién, cap phat qua
thwong nién, hop téng két nadm...);

e Duy tri hé théng quan ly di¥ liéu cac tré tham gia chwong trinh;

- Cap nhat va quan ly hé théng file di¥ liéu tré theo chuadn muwc va qui dinh cia ChildFund
Australia, dam bao d6 bao mat thong tin, theo s phan céng cua can boé QHTT;

- Phdi hop voi can bo QHTT VPHa Noéi dwoc cap nhat thwdng xuyén va chinh xac.

Cac hoat dong danh cho tré

e Tham gia t6 chirc cac hoat dong truyén théng va thiic day nham gitip d& tré hiéu vé hoat
ddng trao doi thw twr véi nha tai trg cling nhw khuyén khich cac em tham gia tich cyc
vao hoat déng nay;

- phéi hop v&i can bd QHTT VPV va VP Ha Noi xay dwng ké hoach truyén théng cho cac
hoat déng clia chwong trinh TTT;

e Tham gia phat trién cac hoat dong khuyén khich sy tham gia cla tré v&i hoat dong
quang ba mdi quan hé tai tro.

Cung can bd QHTT phéi két hop v&i cac can bé QHTT cép xa

 Tham gia vao cac cudc hop hang thang ctia Ban QHTT x4 tai cac x& néu dwoc yéu cau,
theo ddi cac hoat dong da dwoc nhat tri, da Ién ké hoach hoac cac cau héi dat ra trong
cac cudc hop nay.

e T6 chirc/tao diéu kién thuan loi cho cac budi huén luyén va cac hoat dong phat trién
nhan Iwc danh cho can bé QHTT xa va d6i ngi QHTT tinh nguyén khi dwgc yéu cau.

Phat trién té chirc
e Tham gia vao cong tac phat trién chinh sach va xay dwng hé thdng tw liéu cua
ChildFund va phat trién ké hoach chién lwgc cho tirng nam hoac cho giai doan lau dai
hon.
e Tich cwc déng gop cho tién trinh thic diy va phat trién cac gia tri vdn hoa cla
ChildFund.

Tw cach dai dién va xay dwng méi quan hé

e Thiét 1ap méi quan hé trao dbi thong tin v&i cac can bo lam cung vi tri tai cac té chirc Phi
chinh phu, vién va co quan nha nwéc khac trong tinh.
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Van phong dai dién ChildFund Australia tai Viét Nam

PIEU KIEN LAM VIEC

Bén mé ta céng viéc

Vi tri nay lam viéc chuyén trach tai dia phwong, thuc‘rng xuyén lam viéc ’gai cac khu Ve dy an
clia ChilFund trong tinh. Ngwoi lam vi tri nay cling c6 thé dwgc trao mét s6 nhiém vu can phai di

cong tac tai Van phong Ha Noi va cac dia phwong khac clia Viét Nam.

Ung vién tring tuyén sé& ky hop dong 3 nam véi ChildFund. Lvong thda thuan dwa theo kinh
nghiém va kha nang cta ngudi dé cling nhu theo chinh sach Iwong bong ctia ChildFund.

Cac quyén lgi dwoc huéng ciing nhw cac di‘éy kién lam viéc khac dwoc qui dinh rd trong cuén
Cam nang Hoat déong va quy trinh Banh gia Két qua thwec thi cong viéc (PDR) ctia ChildFund..

YEU CAU VE TRINH PO VA KINH NGHIEM VA PHAM CHAT

E = Can thiét, D = Mong mubdn

Kynang )

Cé6 tinh than dong ddi trong cdng viéc va kha nang duy tri cdc méi quan hé ca
nhan

K§ nang noi, viét tiéng Viét tét (wu tién rng vién biét tiéng Anh)

Ky nang st dung may vi tinh thanh thao (v&i cac chwong trinh Word va
Excel)

Kinh nghiém

Uu tién nhirng ngudi co kinh nghiém va phwong phap trong viéc tiép can
nguw®i tham gia chwong trinh

U'u tién cac ng vién cd kinh nghiém trong cong viéc hanh chinh hoac tro ly
dv an tai cac to chirc phi chinh phd, co quan nha nwéc hoac cac to chire
twong tw

Nang Iywc/Pham chat
Can than, ngan nap, nang dong, cham chi
C6 db linh hoat va thich rng tét voi yéu cau mdi clia cbng viéc

Trinh d6 . ) . .
Tot nghiép cao dang tré 1én trong linh ve ¢é lién quan dén vi tri can tuyén
(nganh khoa hoc xa hoi)
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